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1. OBJETO 
Describir las tareas necesarias para que los usuarios de la Biblioteca de la 
Universidad de Alicante (UA), obtengan en préstamo los documentos que 
forman parte de su fondo bibliográfico. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Al servicio de préstamo de todas las bibliotecas de centro, al servicio de 
préstamo como unidad central y a la unidad de aplicaciones tecnológicas. 
3. RESPONSABILIDADES  
Subdirectora de la Unidad de Aplicaciones Tecnológicas: Gestionar el 
funcionamiento del sistema informático. 
 
Coordinadora del Servicio de préstamo como unidad central: 
Coordinar el servicio de préstamo entre bibliotecas. 
 
Gestores y auxiliares bibliográficos de los mostradores de préstamo 
de todas las bibliotecas de centro: Realizar el préstamo de documentos.  
 
4. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA 
• Manual de Circulación de Symphony 
• Normativa de uso de los fondos bibliográficos y Documentales de la 
Universidad de Alicante. Incluye la Normativa de Préstamo 
• Normativa del Servicio de reparto interno de la Biblioteca de la 
Universidad de Alicante 
• Listado de los informes de circulación programados 
• Listado de localizadores 
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5. DEFINICIONES 
TIU: Tarjeta de Identificación Universitaria 
Desiderata: petición de compra de documentos 
Signatura: código alfanumérico que se coloca de manera visible en el 
lomo del libro, y permite su localización física en la estantería de la 
biblioteca. 
OPAC: On line public acces catalog (Catálogo público de acceso en línea) 
Symphony: Programa informático que automatiza la mayor parte de los 
procesos y tareas que se realizan en una biblioteca. 
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
El servicio de préstamo permite sacar libros y documentos de la Biblioteca, 
por un período limitado, para su utilización a domicilio. 
 
Será imprescindible la presentación de la TIU, del pasaporte o de cualquier 
documento oficial de la UE que sirva para identificar al usuario. 
 
El préstamo se realizará a través del programa de Gestión de Bibliotecas, 
instalado en todas las Bibliotecas de la Universidad de Alicante. 
 
6.1. Búsqueda , préstamo y desmagnetización:  
El primer paso viene derivado de la búsqueda en catálogo y/o la 
localización de los documentos en las estanterías por parte del usuario de 
aquellos documentos que necesita llevarse en préstamo. 
 
Si el usuario no tiene las destrezas necesarias para hacer una búsqueda, 
se puede dirigir al personal de la biblioteca para solicitar ayuda; para 
facilitar el aprendizaje de estas destrezas se organizan cursos de 
formación y, además, los usuarios disponen de tutoriales en la página web 
de la biblioteca. 
 
Puede suceder que el usuario no encuentre el documento en catálogo 
porque no forma parte del fondo de la biblioteca por lo que puede rellenar  
el Formulario desiderata (F01-PC06-1) para que se considere la compra de 
dicho documento. 
 
Si el usuario ha localizado el documento en el catálogo, éste puede 
encontrarse en diferentes situaciones: 
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a) Documento no prestable que figura en el Opac como “no circula” y está 
localizado en la estantería por lo que es un documento que sólo se 
puede consultar en sala. 
 
b) Documento prestable que figura en el Opac como “disponible” y está 
localizado en la estantería que le corresponde: 
El usuario comprueba con la ficha que es el documento que le interesa y 
anota la localización (biblioteca depositaria) y signatura del mismo. Con 
estos datos se dirige a la biblioteca, lo localiza en estantería en base a 
la signatura y, con el libro, se dirige al mostrador de préstamo. Si el 
documento está en el depósito, el personal de la biblioteca se desplaza 
para localizarlo y entregárselo al usuario una vez prestado y 
desmagnetizado. 
 
El usuario puede efectuar la RENOVACIÓN de su préstamo siempre 
que no haya una RESERVA de por medio.  
 
Una vez hecha la DEVOLUCIÓN se lleva a cabo la RECOLOCACIÓN 
en estantería por parte del personal de biblioteca. Si no se hace la 
DEVOLUCIÓN a tiempo, se detecta este retraso en Symphony que 
envía RECLAMACIÓN automática vía correo electrónico tres veces y si 
a posteriori sigue sin efectuarse la devolución se hace una reclamación 
manual por parte del personal de la biblioteca (IT.PC06-1.05). 
 
Si no hay DEVOLUCIÓN, la responsable del servicio de préstamo o los 
gestores de cada biblioteca solicitan la reposición del ejemplar al usuario 
que lo tiene en préstamo por correo electrónico y actualizan catálogo y, 
si no se produce, bloquean la ficha del usuario hasta que reponga el 
ejemplar y el personal técnico de cada biblioteca considera la reposición 
si es necesario. (IT.PC06-1.08). 
 
c) Documento prestable que figura en el Opac como “no disponible” y 
prestado o en reserva: 
El usuario puede, en el mismo entorno del Opac y después de haber 
hecho la búsqueda, hacer una RESERVA sobre el mismo para disponer 
de él una vez devuelto, también puede solicitar que se la hagan por 
teléfono o presencialmente al personal de la biblioteca (IT.PC06-1.06 e 
IT.PC06-1.07). 
 
d) Documento prestable que figura en el Opac como “disponible” y no está 
localizado en la estantería que le corresponde (IT.PC06-1.08): 
El usuario informa a la biblioteca de esta situación, que después de la 
comprobación en estantería pone en catálogo “perdido en sala” y, se 
rellena un Formulario desiderata (F01-PC06-1) al efecto, bien por parte 
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del usuario o por la biblioteca con el fin de reponer el ejemplar y 
actualizar catálogo. 
 
6.2. Devolución, magnetización y colocación 
Los documentos son devueltos por el usuario en el mostrador de préstamo 
de cualquier biblioteca o en el buzón de devoluciones instalado en el 
edificio de la Biblioteca General si se acude fuera del horario de atención al 
público. 
 
Los documentos son magnetizados y recolocados; si no pertenecen a la 
biblioteca donde se ha efectuado la devolución se le envían a la biblioteca 
depositaria con una nota informativa en el caso de que haya saltado una 
reserva al hacer la devolución que contiene el nombre de la persona que 
tiene la reserva y la fecha de aviso de dicha reserva. Asimismo, se les 
informa telefónicamente de dicha reserva.  
7. FORMATOS 
• F01-PC06-1: Formulario Desiderata (castellano/valenciano) 
 
8. REGISTROS 
Registros Soporte Responsable 
custodia 
Tiempo de 
conservación 
Formulario de 
Desiderata 
Papel / 
Electrónico 
Biblioteca 
receptora 
Hasta la 
finalización del 
proceso 
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9. ANEXOS 
Anexo 1. Diagrama de flujo 
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Anexo 2. Instrucciones de trabajo 
 
• IT.PC06-1.01 Codificación y préstamo de material anejo. 
• IT.PC06-1.02 Codificación de préstamos manuales. 
• IT.PC06-1.03 Préstamo de tarjetas inalámbricas y carga de certificados. 
• IT.PC06-1.04 Préstamo en bibliotecas de ordenadores portátiles. 
• IT.PC06-1.05 Gestión de las reclamaciones. 
• IT.PC06-1.06 Gestión de las reservas. 
• IT.PC06-1.07 Gestión de las reservas a MA-TRA y préstamo eventual. 
• IT.PC06-1.08 Baja de un documento en el programa informático 
